PROCEDIMIENTOS PARA:

IMPRIMIR:

EXISTEN DOS FORMAS DE IMPRIMIR UN DOCUMENTO

1. Directamente presionando el mouse en el ícono señalado con el dibujo de la impresora que aparece en la barra de herramientas (ésta  se encuentra en uno de los bordes del monitor.

2. Seleccionando el menú “Archivo” que aparece en la parte superior del formato. Después éste presentará un sub-menú  a fin de escoger las opciones más convenientes para continuar.

CORREGIR ORTOGRAFIA:

Existen Tres maneras de corregir la ortografía:
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Conceptualizar

1. Explique brevemente el procedimiento para imprimir un texto.

(1 pto)

EI primer paso es ubicarnos en la barra de mend y

seleceionar la opeién Archivo - Imprimir, lusgo aparece
wna ventara con las opriones de impresifn donde
podemos especificar entre otras cosas la cantidad de
copias y finalmente presionamos el botén Aceptar.
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2. Explique pasos para corregir la ortografia de los textos (1 pto)

Ala hora dz cone g los textosen Word, presonamos L opeitn
Hermarientas - Ortogrlia y Grammitcs en L barms de ren tarbién el
boton|

3. Guardar eldocumento como pagina Web (1 pto)
4. Cusales son los pases para proteger un documento. (1 pto)
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2. Seleccionar en la barra  de Herramientas “Ortografía y Gramática” luego éstas opciones nos brindan las alternativas de corrección.

3. Directamente pulsando la tecla F7.

GUARDAR DOCUMENTO COMO PAGINA WEB:

Luego de haber elaborado el documento seleccionamos  la opción “Archivo” –  “Guardar como” en la barra de menú y luego de aparecer la ventana respectiva escogemos Página Web en la sección Guardar como tipo y finalmente presionamos Aceptar.
PASOS PARA PROTEGER UN DOCUMENTO:

Para proteger un documento se debe  seleccionar la opción “Herramientas”, luego   “Proteger Documento” en la barra de menú y luego escribimos la contraseña y presionar  Aceptar. 

